Junta General
del Principado de Asturias

10. NORMAS DE GESTION Y USO DE LOS RECURSOS DOCUMENTALES,
BIBLIOGRAFICOS Y ARCHIVISTICOS DE LA JUNTA GENERAL

10.1 Normas para la organizacién y utilizacion del Archivo de la Junta General.
(Acuerdo de la Mesa de 24 de marzo de 1992: BOJG/III/F/18)

1. Contenido del Archivo

1.1. El Archivo de la Junta General retine el conjunto orgénico de documentos,
cualquiera que sea su fecha, su forma o soporte material, recibidos o producidos por
la Camara, sus 6rganos o las personas al servicio del Parlamento en el desempefio de
su cargo, con el fin de ordenarlos cientificamente y conservarlos para su posible
utilizacion en los trabajos parlamentarios, en la gestiéon administrativa de la Junta
General y en la investigacion.

1.2. También forman parte del Archivo los fondos documentales adquiridos por la
Junta General, los procedentes de donaciones y depésitos que puedan efectuar
entidades y organismos publicos o privados y particulares, y cualquier otra
documentacién histérica, politica, social. parlamentaria o de otro tipo que puedan
reunir los servicios de la Cdmara.

2. Transferencias documentales al Archivo
2.1. Debera remitirse al Archivo de la Junta General la siguiente documentacion:

a) Todos los expedientes parlamentarios, una vez finalizada su tramitacion, y cuando
caduquen al disolverse la Junta General o expirar su mandato excepto en los supuestos
previstos en el Reglamento de la Camara.

b) Toda la documentacién de caracter oficial de los 6rganos de la Junta General.

c) Los registros sonoros, en imagenes o en soporte informatico de las sesiones de los
organos de la Camara, asi como los de cualquier otra actividad parlamentario, una vez
finalizados los trabajos técnicos de tratamiento y reproduccion.

d) El material fotografico relativo a la actividad del Parlamento cuando no sea
frecuentemente utilizado por los servicios que lo tengan a su cargo.

e) Toda la documentacién administrativa de gestion interna recibida o producida por
la Administracién parlamentaria, una vez concluida su tramitaciéon en los respectivos
Servicios.

Las personas que por SU funcién tengan a su cargo documentos a los que se refiere el
numero 2.1. estan obligadas, al cesar en sus funciones, a enviarlos al Archivo o a
traspasarlos a las personas que les sustituyan.

2.2. Para el traspaso al Archivo de la documentacién, se cumplimentara el
correspondiente formulario de transferencia. El Archivo, una vez revisada la
documentacién recibida y cumplimentados los apartados de formulario reservados a
este servicio, devolverd copia, sellada a las dependencias de procedencia con la
conformidad y como acuse de recibo de la documentacién.
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2.3. La ordenacion interna de los expedientes se ajustara a las instrucciones técnicas
fijadas por el Archivo de la Junta General, segtn la naturaleza de los mismos.

3. Tratamiento documental

3.1. La clasificacién de los documentos se efectuara sobre la base del organigrama o
cuadro de clasificacion tipolégica existente.

3.2. El Archivo tendrd a disposiciéon de los usuarios los instrumentos de descripciéon
documental que permitan obtener el conocimiento de los documentos y acceder
facilmente a ellos de acuerdo con la normativa de consultas.

3.3. Aquellos documentos que no tengan interés histérico o administrativo podran ser
expurgados con la autorizacién del Letrado Mayor a propuesta del responsable del
Servicio.

4. Consulta de los fondos del Archivo

4.1. Tendran acceso a la documentacion custodiada en el Archivo, de acuerdo con lo
que a continuacién se establece:

a) Los Diputados. que podran consultar libremente toda la documentacién excepto
aquélla que contenga datos de tipo personal o relativos a la vida privada de otros
Diputados, de los funcionarios al servicio e la amara o de cualquier otra persona.

b) Los funcionarios de la Junta General en el ejercicio de sus funciones.
¢) Los investigadores acreditados.
d) Las personas autorizadas por la Presidencia o el Letrado Mayor de la Camara.

42. Los expedientes de caracter personal, asi calificados en su titulo, no serdn
accesibles al publico mientras las personas a que se refieren sigan en vida.

4.3. Los funcionarios de la Camara tendran libre acceso a su expediente personal.

4.4. Las actas y la documentacion parlamentaria, sin perjuicio de lo previsto en el
Reglamento de la Cdmara, s6lo podré ser consultada por los Diputados y funcionarios
autorizados por el Letrado Mayor. El resto de los usuarios no podré efectuar estas
consultas hasta transcurridos al menos cuatro afios desde su fecha de origen.

4.5. La Mesa del Parlamento podré establecer términos temporales de accesibilidad
para ciertos tipos de documentacién y en particular para la relativa a las comisiones
de investigacion.

4.6. La consulta de los fondos documentales del Archivo atenderd a los siguientes
criterios:

a) La documentacion serd consultada en la Sala de Lectura del servicio en el que se
integre el Archivo.

b) Excepcionalmente, el responsable del Servicio podra autorizar la salida de
documentacién del Archivo para ser consultada en otros locales de la Junta General.

c) Solo mediante autorizacion expresa de la Mesa de la Camara podra sacarse fuera de
la sede del Parlamento la documentacién ingresada en el Archivo.

d) La demanda de documentos se efectuard siempre por escrito.

e) Los investigadores o personas ajenas a la Administraciéon del Parlamento no podran
consultar mds de un expediente a la vez.
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f) Cuando el estado e importancia de algunos documentos no aconsejen, a juicio del
responsable del Servicio, su consulta directa, podran sustituirse por reproducciones.

g) Se prohibe colocar encima de los libros, impresos o documentos el papel sobre el
que se tomen notas, doblar las hojas o escribir en ellos, aun cuando se trate de corregir
algan error evidente.

5. El responsable del Archivo propondré la elaboracion de las instrucciones precisas
para garantizar la adecuada organizacion e integridad de los fondos documentales.

10.2. Instruccién para la ordenacion de expedientes.
(Acuerdo de la Mesa de 24 de marzo de 1992: BOJG/III/F/18)

Este conjunto de recomendaciones tiene como finalidad asegurara que la
documentacién parlamentaria sea completa y queda ser remitida al Archivo, para
permitir su adecuada conservacién, con garantias de integridad.

Todos los expedientes, y por ende los documentos que los integran, han de seguir la
topologia documental elaborada bajo la direccién del Letrado Mayor, topologia que
servira de base a la clasificacion documental del Archivo.

Es funcién de las dependencias encargadas de la tramitacion de los expedientes, que
se formaran mediante la agregacion sucesiva de todos los documento y actuaciones
relativos a los mismos, vigilar que contengan el conjunto ordenado de Ia
documentacién que los integran.

Durante su tramitacién, y en todo caso al finalizar el expediente, se incorporara al
inicio del mismo un indice de los documentos que contiene.

Previamente a su remision al Archivo se observarén las siguientes pautas:

a) Comprobar que la tramitacién estd concluida y los documentos que componen el
“iter” del expediente son correctos.

b) Debe evitarse la remisién de documentos sueltos al Archivo. Asimismo, se evitaran
los duplicados o copias documentales cuando exista original.

c) Los expedientes han de estar recogidos en carpetas, ordenadas, sin dobleces.

d) Para cuidar su conservaciéon debe evitarse el uso de grapas, pegamentos o clips
metalicos en la medida de lo posible. Del mismo modo se impediran los atados, y para
su remision al Archivo se colocardn las carpetillas en soportes firmes y en cajas de
transferencia.

e) La remisién de expedientes al Archivo se efectuara una vez cubierta por la oficina
emisora el correspondiente formulario, entregando la documentacién al responsable
del servicio en el que se integre el Archivo.

f) Los expedientes se remitiran al Archivo una vez concluida su tramitaciéon y, en todo
caso, al final de la Legislatura se enviaran todos los decaidos. Se trataran de evitar los
envios documentales masivos al Archivo.

g) Al final de cada Legislatura se remitiran, asimismo, al Archivo, los libros registros
de entrada y salida de documentos.
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h) Las actas de los 6rganos Camara seran remitidas por el Letrado Mayor cuando
proceda, haciendo constar las circunstancias de su accesibilidad.

i) El expurgo documental sera realizado previo consentimiento del Letrado Mayor de
acuerdo con lo establecido en las Normas para la organizacién y utilizacién del
Archivo de la Junta General.

j) La documentacion sonora y audiovisual se enviard en cajas protectoras y con un
guion del contenido lo mas detallado posible. Ello sera de aplicacion a los soportes
informaéticos.

10.3. Normas para el uso de los fondos de la Biblioteca de la Junta General.
(Acuerdo de la Mesa de 17 de marzo de 1992: BOJG/III/F/16)

El uso creciente de la Biblioteca de la Junta General y la necesidad de salvaguardar la
integridad y adecuada utilizacion de los fondos bibliograficos, hace conveniente
regular el acceso a la Biblioteca, para lo que se establecen las siguientes normas:

1. Usuarios de la Biblioteca

1. Tendran acceso, como usuarios, al fondo bibliogréfico de la Junta General, los
Diputados, el personal de la Camara, el personal acreditado de los Grupos
Parlamentarios y el de la Administracién del Principado de Asturias.

2. Asimismo, tendran consideracién de usuarios los investigadores, provistos de carta
de presentacion de un profesor universitario, los profesionales del &mbito académico
y cultural que desarrollen estudios para cuya elaboracion sea precisa la consulta del
fondo bibliografico y las personas autorizadas por la Presidencia de la Camara o el
Letrado Mayor.

2. Material de consulta

1. Los usuarios pueden utilizar el Salén de Lectura de la Biblioteca de la Cdmara y
consultar directamente cualquier obra que se encuentre en el mismo, quedando
terminantemente prohibida la salida con cualquier impreso bibliotecario sin la
autorizacion del responsable.

2. La consulta de publicaciones de depésito y otros documentos de caracter interno
sOlo serd posible previa autorizacién del responsable de la Biblioteca.

3. En el Salén de Lectura deberan observarse el silencio y respeto necesarios para el
trabajo de todos los usuarios.

3. Régimen de préstamos

1. El préstamo de las obras de Biblioteca tiene caracter excepcional para facilitar el
acceso en cualquier momento de los usuarios a la totalidad de los fondos. A tales
efectos s6lo podran utilizar el servicio de préstamo los Diputados y el personal de la
Camara.

2. No podran ser objeto de préstamo las siguientes obras:
a) Publicaciones de antigtiedad superior a cincuenta afios.

b) Publicaciones agotadas o de dificil restitucion en caso de extravio.
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c) Obras de consulta y referencia tales como repertorios, diccionarios, enciclopedias y
otras similares.

d) Publicaciones periddicas.

3. La duracion del préstamo sera de quince dias, pudiendo renovarse el plazo siempre
que el libro no hubiera sido solicitado por otro usuario.

El ntimero de titulos prestados simultaneamente a cada lector no podra ser superior a
tres.

Quedan exceptuados de esta norma los depésitos en despacho autorizados para el
trabajo cotidiano de los funcionarios de la Camara en los casos que asi se establezca.

4. Excepcionalmente, el responsable de la Biblioteca podra autorizar préstamos a otros
usuarios, valorando en todo caso la particular naturaleza del trabajo a realizar.

4. Horario

1. La Biblioteca prestara su servicio de lunes a jueves de 10 a 14 horas, y de 16 a 19
horas, y los viernes de 10 a 14 horas.

2. Las consultas quedaran reservadas a los Diputados y personal del Parlamento
durante las horas de celebracion de sesiones del Pleno o con motivo de algtn acto de
particular significaciéon en la Cdmara.

3. Las visitas de grupos habran de ser autorizadas por la Presidencia o por el Letrado
Mayor en las condiciones que en cada caso se determinen.

5. Servicios

1. Los servicios ofrecidos por la Biblioteca a los usuarios seran los siguientes:
a) Orientacion e informacion bibliogréfica.

b) Atencién para consulta en el Salén de Lectura.

¢) Informacién sobre obras de reciente ingreso.

d) Préstamo de libros en las condiciones establecidas.

e) Excepcionalmente, el responsable de la Biblioteca podra autorizar la reproducciéon
de material bibliografico.

2. Para la obtencion de cualquier servicio de la Biblioteca, los usuarios habran de
dirigirse al personal del Servicio. Los depésitos y demads locales del servicio de
Biblioteca seran de acceso reservado a los funcionarios del mismo.

10.4. Instruccioén del Letrado Mayor, de 6 de abril de 2010, sobre archivo de copia de
documentos en los expedientes de la Junta General del Principado de Asturias.

1. Por sendos Acuerdos de 24 de marzo de 1992, la Mesa de la Camara aprob¢ las
Normas para la organizacién y utilizacion del Archivo de la Junta General y la
Instruccién para la ordenacién de expedientes (BOJG/1I/F/18).

2. La mayor parte de los procedimientos de cardcter parlamentario o administrativo
instruidos por la Junta General incluyen uno o varios trdmites de publicacion. Estas
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publicaciones lo son a menudo en el Boletin oficial y Diario de sesiones de la propia
Junta General.

3. Para dejar constancia del cumplimiento del trdmite de publicacion, se practica la
insercion en cada expediente de copias integras de los correspondientes Boletines y
Diarios.

4. Sin embargo, en el caso de los procedimientos parlamentarios, la constancia del
cumplimiento del tramite de publicaciéon queda garantizada mediante la anotacién
realizada a través del programa informatico de gestion de expedientes, sin que resulte,
por tanto, necesario el archivo de copia de los Boletines y Diarios. Ademas, el
programa de gestion de expedientes, en su aplicacion de consulta exterior, permite,
desde el indice documental generado automaticamente, el acceso directo a las
publicaciones.

5. En el caso de los procedimientos administrativos, no tramitados por el momento
mediante un programa de gestion de expedientes, es posible, no obstante, asegurar la
constancia de publicacion por medios distintos al archivo del papel y acceder a la
informacion existente en los diversos Boletines y Diarios a través de la correspondiente
web institucional. Tales son los casos del Boletin Oficial del Principado de Asturias,
Boletin Oficial del Estado o Diario Oficial de la Unién Europea.

6. A este respecto debe senalarse, ademas, que los diversos planes de modernizacién
de las Administraciones Publicas han dado lugar a la paulatina sustitucién de los
Boletines y Diarios editados en papel por sus equivalentes en soporte electrénico,
previa garantia de que éstos mantienen su caracter oficial y auténtico, asi como la
integridad e inalterabilidad de su contenido.

7. Enla Junta General, desde el 1 de enero de 2008, los Boletines y Diarios Oficiales han
dejado de editarse en papel, ddndose la circunstancia ademas de que, desde el 22 de
agosto de 2008, se encuentran firmados digitalmente. Esto permite el acceso inmediato
y directo a la publicacién.

8. Del mismo modo, los expedientes producidos en aplicacién del articulo 15 del
Reglamento de la Junta General, referidos a solicitudes de informacién de los
Diputados a los Servicios de la Camara, incluyen generalmente copias de documentos
cuyos originales obran en expedientes del Archivo de la Camara o de otras
dependencias de la misma, siendo posible asegurar la constancia del cumplimiento del
trdmite que proceda por medios alternativos al de la conservacién de las copias en
papel.

9. Ha de tenerse en cuenta, por ultimo, que la ya en curso implantacién del e-
Parlamento en la Junta General no hara sino acentuar la tendencia a la utilizacién de
los medios electrénicos en todos los &mbitos de actuacién de la Camara.

10. En su virtud, y a propuesta que la Jefa del Servicio de Biblioteca, Documentacion y
Archivo eleva con arreglo a lo dispuesto en el articulo 5 de las citadas Normas para la
organizacién y utilizacién del Archivo de la Junta General, que estipula que «el
responsable del Archivo propondra la elaboracién de las instrucciones precisas para
garantizar la adecuada organizacién e integridad de los fondos documentales», se
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dicta, al amparo de los articulos 275 del Reglamento de la Junta General y 14 d) del
Estatuto de Personal de la Junta General, la siguiente Instruccion:

Uno. En aquellos expedientes cuya tramitacién requiera la publicacién en Boletines o
Diarios oficiales electrénicos disponibles en internet, la constancia de la publicacién se
realizard mediante la anotacién que permita la localizacion de las referidas
publicaciones, sin archivo de las copias de éstos.

Dos. Las anotaciones incluirdn, al menos, la denominaciéon del tramite, nombre de la
publicacién, ntimero y fecha y, si dispusiera de ello, el cédigo de verificacion
electronica del documento original. Se realizaran aprovechando el indice o listado
resumen de tramitaciéon generado por el programa informético de gestion de
expedientes, y se agregaran ordenadamente en los expedientes, de manera que pueda
reconstruirse todo el procedimiento de tramitacion. En el caso de expedientes
tramitados sin apoyo de aplicacion informatica, se insertarda en el indice del
expediente, y en relacién al tramite que corresponda, la anotacion de la publicaciéon
realizada.

Tres. En aquellos expedientes resultantes de la aplicaciéon del articulo 15 del
Reglamento de la Junta General, de solicitudes de informacién de los Diputados a los
Servicios de la Camara, se archivara en el expediente diligencia en la que se indique
haber cumplimentado el tramite con copia fiel del original, sin archivar copia de la
documentacién remitida.



